外语学院课程学习评价材料归档通知
各位老师： 

    接学校教务部通知，为进一步做好我校课程过程性评价的各项工作，建立规范的课程过程性评价材料的整理和归档，现要求如下： 

一、过程性评价文档上交要求： 

1）目录
2）教学日历
3）课程学习评价方法
4）学生过程性评价分项成绩单（一式两份，新模板见附件：过程性评价文档内1份+期末考核回卷材料内1份。Moodle上传平时作业课程分项成绩单也请使用该统一模板） 

5）自主学习过程原始记录单（包括出勤、课堂表现、平时作业评价等内容）
6）上交学生过程性材料（材料上注明班级，并按教学班排序）：
	成绩分布
	过程性材料上交情况

	总评成绩=平时成绩+期末成绩
	能反映各级成绩的样本（院务办存档），其余所有全班学生材料送交系里备查

	总评成绩=平时成绩占100%
	所有学生的全部过程性材料


   7）课程教学小结（课程小结请使用WORD编辑，不使用原来课程小结表格） 

   8）上交形式：装订成册，放入过程性评价材料专用袋（按目录顺序装订成册，以任课教师为单位：1门课程1册）
期末考核回卷材料上交要求： 

1） 试卷达标合格登记表（1个教学班1份；表格已更新，见附件） 

2） 过程性评价分项成绩单（1个教学班1份） 

3） 成绩分析报告表（1个教学班2份,书写要点附后）、考场情况登记表（1个教学班1份）、试卷样卷（A、B卷）（1份/教学班）、参考答案（A、B卷）（1份/教学班）

4） 试卷审核表（1份/教学班，扫描件见附件，直接打印） 

5） 学生成绩单（1个教学班2份） 

6） 期末考试流水批改试卷签名表（2人以上合上一门课的课程）
7） 学生试卷（要求以教学班为单位，按成绩单上的学号顺序由前往后排列）（此学生试卷是指学生的答题纸）。 

8） 上交形式：

     a.学生试卷册（按试卷封皮上材料顺序装订成册：1个教学班1册）

     b.学院归档：学生成绩单1份、成绩分析报告表1份、试卷达标合格登记表1份
              课程成绩分析报告”书写要点

成绩情况分析：
平时考核目的与要素是什么，平时成绩分布是否合理，平均值是否偏高（低），优秀率是否偏高（低），区分度如何，平时成绩最高分是多少，最低分是多少等。
考试目的是什么，试卷题量如何，试题难度如何，试题是否考核了教学大纲所要求的主要内容等，重点考察知识点是什么，不同内容的分布如何。卷面成绩分布是否合理，平均值是否偏高（低），优秀率是否偏高（低），不及格率是否偏高（低），区分度如何，卷面成绩最高分是多少，最低分是多少等，得分率高的是哪些题，得分率低的是哪些题等。
总评成绩的分布如何，区分度如何，是否出现异常（如平时分达优秀，期末成绩很低）等，产生此现象的客观原因可能是什么等。
改进措施：
针对上面成绩分析中存在的问题一一提出反馈改进机制：
在今后的命题过程中，应该注意的问题。
在今后的教学过程中，应当注意哪些问题，在哪些方面需要改进，哪些方面需要加强。
